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Zarzadzenie nr 0050.72.2016
Burmistrza Miasta Marki
z dnia 11 kwietnia 2016 roku

w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Referent w Wydziale Finansowo-Budzetowym w Urzedzie Miasta Marki

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz.U.z2014 r. poz. 1202) zarzadzam co nastepuje:

§1

Ogtasza sig¢ nabdr kandydatéw na stanowisko urzednicze:
Referent w Wydziale Finansowo-Budzetowym w Urzedzie Miasta Marki

Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2
Ustala si¢ nastgpujace kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty kandydata na stanowisko urzednicze:
1) wyksztatcenie wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,
2) minimum 3 letni staz pracy,
3) spetnienie warunkéw okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2014, poz. 1202),
4) spehienie wymagan niezbednych i dodatkowych.

§3
Powoluje si¢ komisje rekrutacyjng do rozpatrzenia ofert zlozonych w ogloszonym naborze
na stanowisko urzednicze, w skladzie:

1) Anna Marchlik — przewodniczacy Komisji
2) Beata Orczyk

3) Agata Ksigzak

4) Ewa Motyczynska

§4
1. Komisja w toku naboru wytania nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spehiajacych
wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktérych
przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia. Wybér moze byé poprzedzony testem
lub rozmowga kwalifikacyjng.

2. Z posiedzenia Komisji sporzadza si¢ protokot, ktéry podpisuja przewodniczacy komisji
oraz jej cztonkowie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Zastgpca Burmistrza



Zalacznik Nr 1
Miasto do Zarzadzenia Nr 0050.72.2016
Marki Burmistrza Miasta Marki

z dnia 11 kwietnia 2016 roku

Burmistrz Miasta Marki
oglasza nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
Referent w Wydziale Finansowo-Budzetowym w Urzedzie Miasta Marki

Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

3

wyksztatcenie wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie Wyzszym,

minimum 3 letni staz pracy,

spetnienie warunkéw okreslonych w art. 6 ust. 1, 3 ustawy z dnia 21 listopada

2008 roku o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z2014 r. poz. 1202):

— obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U.z2014 Nr 1202 j.t.);

— petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;

— kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

— brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo icigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

— nieposzlakowana opinia;

znajomos¢ przepiséw prawnych zawartych w ustawach i przepisach wykonawczych

w zakresie:

- Ustawy o rachunkowosci

- Rozporzadzenie Ministerstwa Finanséw w sprawie szczegdlowych zasad

rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu

terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,

pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych

majgcych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej;

- Rozporzadzenie Ministerstwa Finanséw w sprawie szczegélowej klasyfikacji

dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych

ze zrédet zagranicznych;

- Ustawy o finansach publicznych;

Praktyczna znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, poczta elektroniczna

itp.) oraz urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:

1. Do$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej w zakresie merytorycznych
zadan wymaganych na stanowisku;

2. umiejgtnos¢ interpretacji przepisdw prawa z zastosowaniem w praktyce;

3. zdolnosci analityczne i koncepcyjne, umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy;

4. umiejetnosé pracy w zespole;

5. samodzielnos¢, kreatywnos¢, obowigzkowos¢ i systematyczno$é w wykonywaniu
zadan.

Warunki pracy:

1. wymiar czasu pracy — pelen etat, obowiazujgca norma czasu pracy w przecietnie

pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym wynosi
8 godzin na dobg i 40 godzin w tygodniu. W przypadku oséb niepetnosprawnych
W stopniu znacznym lub umiarkowanym obowigzuje skrocony wymiar czasu pracy
(7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo).

2. miejsce pracy - Urzad Miasta Marki, Marki, Al. Marsz. J. Pilsudskiego 95 oraz teren

miasta Marki;

3. specyfika pracy - praca przy komputerze oraz w terenie, bezposredni kontakt

z osobami, wysitek umystowy;



4. stanowisko wymagajace mobilnosci, gotowosci do wyjazdow stuzbowych, cigglego
kontaktowania si¢ z innymi stanowiskami i instytucjami;

5. pracodawca prowadzi Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw budzetowych gminy i Urzedu Miasta,

2. Nanoszenie do ksiegi gléwnej organu i jednostki, zdarzen dokumentujacych uzyskane
dochody na podstawie dokumentéw ksiegowych z zastosowaniem kont syntetycznych
1 klasyfikacji budzetowej,
Prowadzenie uzgodnien kont na koniec kazdego okresu sprawozdawczego,
Dokonywanie rozliczeri dochodéw budzetowych z jednostkami budzetowymi,
Dokonywanie rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy
skarbowe na rzecz budzetu gminy,

6. Dokonywanie rozliczen wydatkéw budzetowych z jednostkami budzetowymi.

7. Sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan budzetowych
(Rb-27S, Rb-27ZZ, Rb-50, Rb-N i Rb-Z) zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finans6w w sprawie zasad i terminéw sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe;j.

8. Pracownik zobowigzany jest do wykonywania innych zadan powierzonych
przez przetozonego, nieujetych w powyzszym zakresie obowiazkow, a wynikajacych
ze specyfiki pracy w danej komorce organizacyjnej oraz przekazywania przetozonemu
petnych, rzetelnych i szczeg6towych informacji w przypadku wystgpienia trudnosci
w realizacji zleconych zadan.

Wymagane dokumenty:

CV, list motywacyjny i kwestionariusz osobowy (Zat. Nr 1),

kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganych kwalifikacji,
oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w pelni z praw
publicznych oraz ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne nieskazaniu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe (Zat. Nr 2),

6. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji (Zal. Nr 3).

7. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (w przypadku aplikacji
kandydatéw niepetnosprawnych).

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym datg ogloszenia konkursu w Urzedzie Miasta Marki nie przekroczyt 6 %.
Termin skladania wymaganych dokumentéw — do godz. 16.00 dnia 26 kwietnia 2016 r
Miejsce  skladania  dokumentéw -  Kancelaria ~ Urzedu Miasta  Marki,
Al. Marsz. J. Pitsudskiego 95, 05-270 Marki (Pokéj nr 6).
Dokumenty nalezy sktadaé w zamknietej kopercie, opatrzonej napisem:

»Nabor na stanowisko urze¢dnicze — Referent w Wydziale Finansowo-Budzetowym”
Inne informacje
Aplikacje zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane i zostang odrzucone. Oferty odrzucone
zostang komisyjnie zniszczone.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany
jest ztozy¢:

— oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie
swiadectw pracy, zaswiadczen potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe
oraz posiadane kwalifikacje,

— zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwosci.
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Pozostale oferty zostang komisyjnie zniszczone po uplywie okresu 6 miesiecy
od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.

Informacja o wyniku naboru podana bedzie do publicznej wiadomosci na stronie
www.bip. marki.pl, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Marki oraz na tablicy
ogloszen w budynku B Urzedu Miasta Marki, Al. Marsz. J Pitsudskiego 95 Urzedu, zgodnie
z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z2014 r.
poz. 1202 z p6zn. zm.).

Szcz&aTeIsYasz
Zastgpca Burmistrza




Zalgcznik nr 1
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Lo Imig (Imiona) i NAZWISKO ..ot
2. ITONA FOAZICOW | yoevuvinrncs s 555 553650055 cne can nam wan mes e <y susmsimns s s s s 455 S8 S0 8 58 550508 . e e+ e s e e
30 DAta UrOQZENIA ...oviii
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5. Miejsce zamieszkania (adres do koreSpondencii) ..................uuoeemeeeieeeese e e

0. WYKSZIRICEIIE ...ooiiiiiiii i

(zawod, specjalnosé, stopicn naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)
7. Wyksztalcenic UZUpetniajaCe. . ......oouuuiiii
(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrUdniCnia. ... ........oiiii oo e
(wskaza¢ okresy zatrudnicnia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiej¢tnosci, zainteresowania
(np. stopien znajomosci jezykow obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze pozostaje / nie pozostaje*’ w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.
1. O$wiadczam, Ze dane zawarte w pkt 1-4 s3 zgodne z dowodem osobistym seria ............ 13) S, wydanym

PIZEZ 1eivuvs v st ss o s'e 504 i 545 5.4 5 5w mioimmom wn wis scois o o0 s w5 st S0 658 218 808 £ 00 a8 S0 male 0470500 raTe 8 455 ot a it

lub innym dowodem t0ZSAMOSCL +......uuivut i e,

(micjscowosc i data)

(podpis osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie)

*) Whasciwe podkreslic



Zatgcznik nr 2

miejscowos¢ i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a si¢ — w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2014r, poz. 1202) — o zatrudnienie w Urzedzie
Miasta Marki na Stanowisku ...
Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego

o$wiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystam z peni praw
publicznych oraz nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

podpis osoby skladajgcej oswiadczenie



Zatacznik nr 3

miejsce i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych niezbednych dla potrzeb
procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych

(-t. Dz. U.z 2014 r. poz. 1182 z pdzniejszymi zmianami ).

podpis osoby skladajqcej oswiadczenie



